
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı
Önlisans Programı

Müfredat Planı

1. SINIF
1. YARIYIL

KODU DERSİN ADI T U K AKTS
BYYA1007 Davranış Bilimleri 3 0 3 4
BYYA1003 Genel Muhasebe 3 0 3 5
BYYA1009 Hukukun Temel Kavramları 3 0 3 4
BYYA1005 İşletme Bilimlerine Giriş 3 0 3 5
BYYA1001 Sekreterlik Bilgisi 4 0 4 6
BİL1001 Temel Bilgi Teknolojileri I 2 0 2 3
ORT1001 Yabancı Dil I 2 0 2 3

1. YARIYIL TOPLAM 20 30

2. YARIYIL
KODU DERSİN ADI T U K AKTS

BYYA1006 Büro Yönetimi 3 0 3 5
BYYA1002 Dosyalama ve Arşivleme 3 0 3 6
BYYA1004 Müşteri İlişkileri Yönetimi 3 0 3 5
BYYA1010 Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları 3 0 3 4
BYYA1008 Sözlü İletişim ve Hitabet 3 0 3 4
BIL1002  Temel Bilgi Teknolojileri II  2 0 2 3
ORT1002 Yabancı Dil II 2 0 2 3

2. YARIYIL TOPLAM 19 30
1. SINIF TOPLAM 39 60

2. SINIF
3. YARIYIL

KODU DERSİN ADI T U K AKTS
ORT2001 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi I 2 0 2 3
BYYA2003 Çalışma İlişkileri ve Etik 3 0 3 4
BYYA2007 İkna ve İkna Psikolojisi 3 0 3 5
BYYA2001 İletişim ve Halkla İlişkiler 3 0 3 4
BYYA2009 İş Hukuku 3 0 3 6
ORT2003 Türk Dili I 2 0 2 3
BYYA2005 Yönetim ve Organizasyon 3 0 3 5

3. YARIYIL TOPLAM 19 30

4. YARIYIL
KODU DERSİN ADI T U K AKTS

ORT2002 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi II 2 0 2 3
BYYA2002 Ekip Çalışması ve Liderlik 3 0 3 7
BYYA2008 Kurumsal İletişim Yönetimi 3 0 3 4
ORT2004 Türk Dili II 2 0 2 3
BYYA2006 Yazışma Teknikleri 3 0 3 5
BYYA2010 Yönetici Asistanlığı 3 0 3 4
BYYA2004 Zaman ve Toplantı Yönetimi 3 0 3 4

4. YARIYIL TOPLAM 19 30
2. SINIF TOPLAM 38 60
GENEL TOPLAM 77 120

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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